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1. NOMBRE : 
(Escriba el nombre del proyecto propuesto) 
Plan de mejoramiento del área de compras en la empresa Constructora Jiménez S.A. 
 
2. DURACIÓN ESTIMADA DEL PROYECTO:  
(escriba el número meses como mínimo 16 semanas desde el inicio de las practicas) 
El proyecto propuesto está diseñado para desarrollarse en 20 semanas. 
 
3. Presentación: 
(Es una descripción de lo que será el contenido del trabajo en su contexto práctico y la tras cendencia que 
tendrá al interior de la empresa. Se destacarán los aspectos más importantes del trabajo, los motivos que 
determinaron la elección del mismo, objetivo, estrategias, metodología, alcances y pos ibles r esultados 
esperados. Max. 3000 caracteres)  
La gestión de compras es la operación comercial que incluye un proceso cuya 
magnitud y alcance depende del tamaño de la empresa, ubicación o sector de la 
misma, su principal objetivo es la reducción de costos y obtención de utilidades y 
eficiencia en el servicio. En términos generales es obtener mediante negociaciones 
los recursos necesarios que ayuden en el cumplimiento de la misión de la 
organización en los plazos establecidos y niveles de calidad. 
 
Constructora Jiménez es una empresa dedicada a la edificación de proyectos 
urbanísticos y arquitectónicos con diseños innovadores. Se encuentra situada en la 
ciudad de Santa Marta, departamento del magdalena; fue fundada el 26 de febrero 
de 1986 por el ingeniero Wilfredo Jiménez y hoy es liderada en sociedad con sus 
hijos Rubén, Carlos Andrés y Wilfredo Jiménez.  
 
Una de las principales áreas de la empresa es el departamento de compras, el cual 
tiene la responsabilidad de realizar las adquisiciones de insumos (materias primas, 
artículos de oficina, equipos, herramientas) necesarios en el momento debido, con la 
cantidad y calidad requerida, al precio adecuado. Así mismo, en esta área se 
desempeñan otras actividades como determinar información de precios, seguimiento 
a las entregas y pago a proveedores.  
 
En el momento en que la empresa implemente el plan de mejoramiento, se generará 
una adecuada gestión en el área de compras en cuanto a la adquisición oportuna de 
los materiales requeridos en obra, garantizando así la calidad de los procesos en 
dicho departamento. 
 
Dentro de este documento, se encontrará la información necesaria de la empresa 
Constructora Jiménez S.A como lo son, su misión, visión, aspectos legales, 
económicos, organizacionales y descripción de los procesos. Como primera fase del 
desarrollo de la propuesta se presentan las causas que ocasionan la inadecuada 
gestión del área de compras, en donde se caracteriza la situación actual del proceso 
mediante la utilización del diagrama de causa y efecto; posterior a esto se muestra el 
actual proceso de compras, con el fin de evaluar el cumplimiento de los estándares 
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de calidad de las actividades que hacen parte de éste; y como última fase se 
presenta el diseño del plan de mejoramiento que podrá implementar la constructora 
para garantizar la calidad de los procesos en el departamento de compras. 
 
 
 
4. OBJETIVOS:  
(Describa cual es el objetivo general y los específicos del proyecto) (Recuerde que los objetivos deben in iciar  
con un verbo en infinitivo, que implique una acción, relacionado con el problema central. Aquí se debe de fin ir 
el fin concreto que persigue el trabajo, para que se pueda considerar resuelto el problema planteado , 
características de los objetivos medibles, alcanzables, ejecutables etc.) 
Objetivo General: 
 
I. Diseñar un plan de mejoramiento que garantice la calidad de los procesos 
en el departamento de Compras en la empresa Constructora Jiménez S.A, 
en el distrito de Santa Marta. 
 
Objetivos Específicos: 
 
II. Diagnosticar la situación actual de la empresa Constructora Jiménez S.A 
con relación a los procesos que se llevan a cabo en el   departamento de 
Compras  
III. Analizar los factores que garantizan la efectividad de los procesos en el 
departamento de Compras   
IV. Evaluar el cumplimiento de estándares de calidad de los procesos en el 
departamento de compras. 
V. Diseñar un plan de mejoramiento que garantice la calidad de los procesos 
en el departamento de Compras   
 
 
 
 
 
5. JUSTIFICACIÓN: 
(Justifique  porque se debe desarrollar el proyecto, en términos de pertinencia, factibilidad, ace ptación de  la 
organización a la cual va dirigida y éxito de la misma, recuerde que una buena justificación valida la pertinencia 
del proyecto el cual debe estar enfocado a la toma de decisiones e n función de la m e jora cont inua de la 
organización) Max. 3000 caracteres. 
Adquirir adecuadamente materiales, insumos o productos garantiza que las empresas 
desarrollen sus operaciones de manera satisfactoria. Una correcta gestión del área de 
compras puede generar un incremento de los beneficios y rentabilidad de las 
compañías (Pérez, 2015). 
 
Por lo anterior, el presente estudio surge con la motivación y el propósito de realizar un 
análisis de la situación actual  de la empresa Constructora Jiménez S.A. identificando 
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los factores que causan  la inadecuada gestión del proceso de compras y cómo estos 
afectan la adquisición de los insumos, materiales y productos  requeridos en obra, así 
mismo el proyecto constituirá una herramienta fundamental para el proceso de mejora 
continua que ha estado desarrollando la compañía en procura de optimizar la calidad 
de los servicios. 
 
Otra razón por la que se propone la realización del proyecto, es porque traerá 
beneficios directos entre los cuales se destacan la mejora en el área de compras que a 
su vez implica una mejora en otros aspectos de la empresa. Además con la realización 
de la propuesta se pretende dar solución a los problemas previamente encontrados en 
el departamento de compras en cuanto a la gestión de los materiales requeridos en 
obra. 
 
La implementación de un plan de mejoramiento en el departamento de compras, 
puede ser entendida como un proceso de mejora continua, como método que se está 
convirtiendo en eje fundamental que permite alcanzar la competitividad de las 
empresas, ya que sus fundamentos se centran en generar valor agregado a la 
organización y a los clientes. 
 
El desarrollo y aplicación de este proyecto genera un valor agregado para la compañía 
en términos del logro de sus objetivos, ya que con el mejoramiento del proceso de 
compras la empresa reducirá sus deficiencias administrativas y operativas. Además le 
brinda la oportunidad al practicante de ingeniería industrial de la Universidad del 
Magdalena la posibilidad de colocar a disposición los conocimientos adquiridos 
durante su formación profesional en lo referente a mejora de procesos, para 
determinar la solución que mejor se adapte a las necesidades de la empresa, lo cual le 
permitirá analizar y diseñar un plan de mejora en el departamento de compras. 
 
 
 
6. GENERALIDADES DE LA EMPRESA: 
(Presente la información que aplique según la empresa y sus políticas (en cas o que aplique) : Información 
básica, reseña histórica, número de empleados, planeación estratégica (misión, visión), organigrama, mapa de 
procesos, productos y/o servicios).  
Para la descripción de las generalidades de la empresa, cabe resaltar que esta 
información es tomada de los documentos internos de la empresa Constructora 
Jiménez S.A, así mismo esta información está disponible en la página oficial de la 
constructora ( www.constructorajimenez.com) 
 
6.1. Identificación:  
 
Razón social:  
CONSTRUCTORA JIMENEZ 
S.A 
Nit:  891702877-8 
Representante legal:  Wilfredo Jiménez Ortega  
Dirección: Calle 23 # 4-27 Edificio Centro 
    
Guía para presentar de Informe de Prácticas 
Profesionales como Opción de Grado 
   
 
Página 4 de 17 
Ejecutivo oficina 801 
Ciudad Santa Marta - Magdalena 
Teléfono (s): 4210067  
Correo electrónico: info@constructorajimenez.com 
 
 
6.2. Aspectos legales:  
 
Constructora Jiménez debido a su actividad económica se encuentra regida bajo las 
siguientes normas: 
 
Decreto 1077 (Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio, 2015) 
Por medio del cual se expide el Decreto Único Reglamentario del Sector Vivienda, 
Ciudad y territorio. 
 
Resolución 1233 (DADMA, 2015) 
Por medio del cual se establece la guía de permisos, licencias y autorizaciones del 
Manejo Forestal en el Distrito de Santa Marta. 
 
Decreto 1076 (Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible, 2015) 
Por medio del cual se expide el Decreto Único Reglamentario del Sector Ambiente y 
Desarrollo Sostenible. 
 
Decreto 063 (Alcaldía de Santa Marta, 2016) 
Por el cual se adoptan medidas de control sobre el manejo, transporte y disposición de 
residuos sólidos, como escombros, vegetales e inservibles en el Distrito Turístico, 
Cultural e Histórico de Santa Marta y se dictan otras disposiciones. 
 
Resolución 775 (DADMA, 2014) 
Por medio de la cual se establece la obligatoriedad de la presentación de las Medidas 
de Manejo Ambiental para el desarrollo de la actividad constructiva en la ciudad de 
Santa Marta y se toman otras determinaciones. 
 
Resolución 1362 (Ministerio de Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial, 2007)  
Por la cual se establecen los requisitos y el procedimiento para el Registro de 
Generadores de Residuos o Desechos Peligrosos, a que hacen referencia los artículos 
27 y 28 del Decreto 4741 del 30 de diciembre de 2005.  
 
 
6.3. Aspectos económicos  
 
Actividad Económica 
 
Constructora Jiménez se dedica a la construcción de proyectos urbanísticos y 
arquitectónicos, actividad económica clasificada según Código de la Clasificación 
Industrial Internacional Uniforme (CIIU) como actividades de construcción de edificios 
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residenciales y no residenciales.  
 
 
6.4. Aspectos Organizacionales  
 
Reseña histórica 
 
Somos una compañía situada en la ciudad de Santa Marta, departamento del 
Magdalena, al norte de Colombia y fundada el 26 de febrero de 1986, por don Wilfredo 
Jiménez y hoy liderada en sociedad con sus hijos Rubén, Wilfredo y Carlos Andrés 
Jiménez. 
 
Esta empresa con 30 años lleva más de 1.000.000 de M2 construidos, siendo pioneros 
de la nueva era del desarrollo urbanístico de Santa Marta, con obras que son sinónimo 
de calidad y han sido pieza fundamental en la renovación urbana de la región. Son 
muchos los proyectos urbanísticos y arquitecticos que se han construido, tales como 
conjuntos cerrados, urbanizaciones, edificios de apartamentos, centros comerciales, 
entre otros, los cuales han contribuido al desarrollo y expansión la ciudad, además del 
embellecimiento de los entornos. 
 
 
Misión 
 
Construir proyectos urbanísticos y arquitectónicos con diseños innovadores, tecnología 
de punta y un equipo humano de calidad que contribuye a la materialización de 
espacios de confort que aportan al desarrollo sostenible de la región. 
 
 
Visión 
 
Estar dentro de las 10 empresas del sector de la construcción en Colombia con más 
recordación y posicionamiento en la mente de los clientes, además ser la compañía 
líder en la Región Caribe en materia de diseños e innovación en proyectos 
arquitectónicos. 
 
 
Valores Corporativos 
 
 Honestidad: Brindamos claridad y transparencia en nuestros proyectos y 
procesos, hablando siempre con la verdad a nuestros clientes, proveedores, 
empleados y todas las personas pertenecientes a nuestras áreas de influencia. 
 
 Innovación: Aplicamos los mejores estándares de calidad e innovación, 
diseños, materiales y procesos, convirtiendo nuestros proyectos en referentes 
destacados del sector inmobiliario y contribuyendo al embellecimiento de los 
entornos. 
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 Responsabilidad: Somos eficientes y cuidadosos. Aplicamos honestamente la 
ética y los principios, cumpliendo las expectativas en nuestros proyectos y 
aportando sustancialmente en el cuidado del medio ambiente y sociedad. 
 
 
 Confiabilidad: Nuestro reconocimiento es producto de la seriedad con la que 
trabajamos. Cumplimos nuestras promesas construyendo relaciones sólidas 
con base en el respeto e integridad. 
 
 
 Planificación efectiva: Establecemos una clara proyección y orden en cada 
proceso y en la ejecución de los mismos. Tenemos una visión aterrizada y 
usamos estrategias serias que contribuyen al desarrollo urbanístico y 
arquitectónico de la región de forma organizada.  
 
 
 Trabajo en equipo: Ayudamos a construir sueños con el trabajo responsable de 
cada una de las personas que hacen parte directa o indirectamente de nuestros 
proyectos. Más que un equipo somos una familia. 
 
6.5. Estructura organizacional 
 
 
 
Figura 1. Organigrama Constructora Jiménez S.A 
Fuente: Constructora Jiménez S.A. 
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7. Funciones del practicante en la organización: 
(Enumere las funciones contempladas en el contrato).  
El practicante de Ingeniería Industrial es la persona encargada de la adquisición de 
materiales, insumos o productos requeridos en obra dentro de la empresa 
Constructora Jiménez S.A, tiene a cargo las siguientes funciones:   
 
 Solicitar cotizaciones a proveedores, para analizar cuál de las ofertas es la más 
conveniente por concepto de costos y tiempos de entrega de los insumos 
requeridos. 
 Elaboración de cuadros comparativos de cotizaciones recibidas. 
 Montar pedido de insumos en el sistema de información SINCO. 
 Realizar orden de compra de insumos pedidos.  
 Hacer seguimiento a la orden de compra. 
 Legalizar las facturas, en el sistema de información SINCO. 
 Radicar las facturas en contabilidad. 
 Registro y archivo de las facturas entregadas a contabilidad.  
 Envió de documentación de apertura de crédito a nuevos proveedores. 
 Realización de cierres de contratos 
 Manejo de software SINCO 
 
 
 
8. PROCESOS DE LA EMPRESA: 
(Descripción detallada del proceso y los subprocesos seleccionados para aplicar el trabajo)  
 En el mapa de procesos o red de procesos de Constructora Jiménez que se muestra 
en la figura 2 podemos observar los distintos procesos que interactúan entre sí que 
permiten el buen funcionamiento de la organización. 
 
Figura 2. Mapa de Procesos 
Fuente: Constructora Jiménez S.A. 
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En el mapa, es posible apreciar los tres procesos principales, dirección, misionales, y 
de apoyo, y un cuarto proceso que es paralelo a los procesos que es el de sistema 
integrado de gestión, los cuales se detallan a continuación: 
 Procesos de Dirección: En este encontramos los sub-procesos de 
direccionamiento estratégico y planeación de proyectos. 
 
 Procesos Misionales: Este está contenido por los sub-procesos que tienen que 
ver con el objetivo primordial de la empresa, en ellos encontramos el de 
contratación y suministro, y los que pertenecen a la cadena de valor que son: 
gestión comercial y ventas, ejecución de proyectos y gestión de postventa. 
 
 Procesos de Apoyo: Aquí encontramos los sub-procesos que sobrellevan la 
normatividad de los demás procesos. En este hallamos el procesos de Gestión 
humana, Infraestructura física y Equipos, Gestión de las tecnologías y 
comunicación, Jurídica, y Gestión financiera y contable. 
 
 
 
 
9. DIAGNÓSTICO:  
(Identificación precisa del problema o problemas que se aspira a solucionar; de scripción de la s ituación 
existente con relación al problema y por último, la magnitud actual del problema, utilice técnicas apr endidas 
durante el desarrollo de la carrera que ayude a ejemplificar de una manera clara los pr oblemas de tectados 
ejemplo: Diagrama de Causa y Efecto, Diagrama de Pareto etc.)   
Para la realización del diagnóstico del problema o los problemas a resolver por medio 
de esta práctica académica, se utilizará un método conocido para la identificación de 
los factores que inciden en éste; se realizará inicialmente la identificación de las 
causas que generan la inadecuada gestión en el proceso, esto con ayuda del jefe 
inmediato del área de compras de la empresa Constructora Jiménez S.A, posterior a 
eso se realizará el diagrama de causa y efecto para tener una visión amplia de la 
situación.  
 
 
9.1. Método de Espina de pescado o causa y efecto.  
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Figura 3. Diagrama de Ishikawa 
Fuente: Elaboración propia basada en el diagrama de Ishikawa 
   
 
 
 
 
 
10. PROPUESTA: 
(Plan de trabajo que se pretende llevar a cabo a partir del problema identificado)(Describa de qué manera s e 
desarrollará el proyecto, articulando cada una de las actividades de tal manera que pueda dar cumplimiento a 
los objetivos general y especifico) (en caso de ser necesario describa los aspectos técnicos necesarios para 
el desarrollo del proyecto, definiendo claramente los productos a obtener conforme a los objetivos 
planteados)  
 
En razón de las problemáticas descritas anteriormente, se propone diseñar un plan 
de mejoramiento del proceso de compras, para garantizar la adecuada gestión del 
área, según las especificaciones técnicas establecidas para cada proyecto, desde el 
momento en que se requiere el insumo hasta la entrega final de este, para lo cual es 
necesario revisar como se está desarrollando el proceso actual. 
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10.1. Actual proceso de compras 
Actualmente, se utiliza el siguiente procedimiento para realizar las compras en la 
empresa: 
En la empresa el Residente de obra hace el pedido en el sistema de información 
SINCO. El pedido debe indicar: insumo, cantidad y su respectivo direccionamiento a 
su ítem y capítulo específico. Luego teniendo en cuenta la información en el sistema 
de pedidos, el Residente Administrativo aprueba el pedido en SINCO. 
Después  el coordinador de adquisiciones con base en el pedido hecho en obra a 
través del sistema de información, procede a realizar las cotizaciones ( si es posible 
a tres proveedores), para ello toma como referencia el listado controlado de 
proveedores con los que la empresa tiene cupo de crédito y el costo presupuestado 
en el sistema de información.  
Luego el coordinador de adquisiciones evalúa y escoge una de estas cotizaciones y 
posteriormente compra los insumos pedidos en sistema y envía copia de la orden de 
compra al proveedor escogido para el despacho del pedido. Una vez enviada la 
orden de compra se verifica y coordina el tiempo de entrega del pedido realizado.  
Después del despacho de los insumos, el proveedor hace entrega de la factura y 
remisión del pedido al residente Administrativo, éste realiza las entradas en SINCO 
de los productos recibidos y las programa de acuerdo a la fecha de vencimiento de la 
factura. Seguidamente el Coordinador de Adquisiciones recibe las facturas, las 
verifica y aprueba en el sistema de información, posteriormente pasan a contabilidad 
para contabilizar y finalmente a Tesorería para su proyección de pagos.  
 
 
 
 
 
11. Cronograma:  
(EN CASO QUE APLIQUE; Diligencie la siguiente tabla indicando: las actividades de planeación, ejecución, 
evaluación, acciones de mejora, los recursos asociados y los responsables de las actividades del proyecto) siga e l 
siguiente ejemplo.  
 
NO APLICA 
 
12. Presupuesto: 
(EN CASO QUE APLIQUE; Diligencie el presupuesto con los recursos asociados a la metodología, el cronograma, 
las cantidades, valores unitarios, valores parciales, por ejemplo: materiales, equipos, auditorios o s alones e ntre 
otros), (puede agregas los demás costos que crea conveniente) 
 
NO APLICA 
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13. IMPACTOS ESPERADOS 
(Diligencie los impactos que se generen en la organización por el desarrollo del proyecto) 
 
N° Impactos 
1 Gestionar de forma oportuna la compra de insumos requeridos en obra. 
2 Minimizar los costos de los insumos requeridos en obra, mediante el 
cumplimiento de cada una de las actividades que hacen parte del proceso de 
compras. 
3 Estandarización del proceso de compras. 
 
14. Desarrollo de la propuesta  
Consiste en hacer una descripción de la forma operativa de cómo se va a dar solución al problema o 
problemas encontrados. (Se pueden incluir formatos, diseños, Metodologías, recursos financieros, 
cronograma). 
  
Para la mejora del proceso de compras fue necesario revisar cómo se está llevando 
a cabo el proceso actual, para verificar cuales son las actividades que no se están 
desarrollando de la mejor manera y de esta forma asignar y definir nuevas 
actividades y funciones a cada uno de los actores involucrados en el área. 
Inicialmente se diagnosticó la situación actual de la empresa Constructora Jiménez 
S.A con relación a los procesos que se llevan a cabo en el   departamento de 
Compras, posterior a esto se hizo un análisis de los factores que garantizan la 
efectividad de los procesos en el área de Compras  y finalmente se evaluó el 
cumplimiento de estándares de calidad de los procesos en dicho departamento, con 
el fin de diseñar un plan de mejoramiento que garantice la calidad de los procesos en 
el departamento de Compras 
Tabla 1. Actual proceso de compras 
ACTIVIDAD  DESCRIPCIÓN RESPONSABLE 
Solicitud de pedido  Realiza la solicitud de 
pedido utilizando el 
sistema de información 
SINCO 
 
Residentes de obra  
Aprobación de pedido Realiza aprobación de 
pedido en SINCO 
Residentes administrativo 
Realizar cotizaciones Realiza mínimo 3 
cotizaciones  
Coordinador de 
adquisiciones 
Evaluar y escoger 
proveedores 
Se evalúa las 3 
cotizaciones y se escoge 
la mejor, según la oferta 
logística 
  
Coordinador de 
adquisiciones  
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Compra de insumos  Se compra los insumos y 
se envía orden de compra 
al proveedor. 
 
Coordinador de 
adquisiciones 
Coordinación de entrega 
de producto 
Se coordina la entrega 
del producto con el 
proveedor 
 
Coordinador de 
adquisiciones 
Despacho de insumos Se entrega la factura y 
remisión de los insumos 
despachados. 
 
Proveedor 
Entrada de insumos Se realiza la entrada en 
SINCO de los insumos 
recibidos. 
 
Residente administrativo 
Programación de 
entradas 
Se programa la entrada 
de acuerdo a la fecha de 
vencimiento de la factura 
Residente Administrativo 
Aprobación de factura Se aprueba la entrada en 
SINCO 
Coordinador de 
adquisiciones 
 
Contabilización de factura Se autoriza el pago de la 
factura  
Contabilidad 
Pago de factura Se proyecta el pago de la 
factura 
 Tesorería 
Fuente: Elaboración propia 
 
14.1. Nuevo proceso de compras 
 
 Objetivo  
Establecer el procedimiento para garantizar la adquisición de materiales, 
insumos y productos en la empresa, requeridos según las especificaciones 
técnicas establecidas para cada proyecto, bajo estándares de calidad, 
seguridad, oportunidad y continuidad a un coto razonable. 
 
 
 Alcance  
Inicia desde que se establecen las especificaciones generales para construir 
cada proyecto, se establece el cronograma de compras, se generan las 
órdenes de compra y se recepcionan los insumos, materiales y/o productos. 
 
 
 Definiciones 
Producto o insumo crítico: son materiales, insumos o productos requeridos 
por la constructora y cumplen con cualquiera de los siguientes criterios: 
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 Difícil adquisición productos importados, existe un único proveedor, 
tiempo de fabricación extensos, restricciones en el pago ( pago 
anticipado y/o contra-entrega) 
 Peso en el costo: tiene un gran peso en el costo directo de la obra. 
 
 
Tabla 2. Nuevo proceso de compras 
ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE 
 
Cronograma de 
compras 
Se define la programación de obra, se 
establece el cronograma para aprobación 
por el comité de compras y se ejecuta 
mensualmente generándose los pedidos a 
los proveedores. Junto con el cronograma 
de compras, el coordinador de 
adquisiciones elabora el listado de 
productos e insumos que tengan mayor 
peso en el costo del presupuesto y mayor 
demanda. 
El cronograma establece las fechas en que 
obra debe ir haciendo los requerimientos 
de material. 
 
Coordinador de 
Adquisiciones 
 
Director de Obra 
 
Proyección 
mensual de 
compras 
Se elabora la proyección mensual de 
compras incluyendo los productos e 
insumos que tengan mayor peso en el 
costo del presupuesto y mayor demanda.  
Dicha proyección va actualizándose de 
manera periódica por el accionar de los 
comités de obra. Esta proyección mensual 
de compras debe ser enviada al residente 
administrativo para que realice los pedidos 
en el sistema. 
Coordinador de 
adquisiciones 
 
Selección de 
proveedores 
Teniendo en cuenta la proyección mensual 
de compras, el coordinador de 
Adquisiciones realiza selección de 
proveedores de acuerdo a la necesidad de 
insumos. Para montos superiores a 5 
millones de pesos se requieren 3 
cotizaciones y aprueba la gerencia. Luego 
se actualiza el listado de proveedores.  
Con esta información el Coordinador de 
Adquisiciones debe asignar proveedor 
sugerido en SINCO, para cuándo se vayan 
a realizar las órdenes de compra, el 
residente administrativo tenga referenciado 
el mismo. 
Coordinador de 
Adquisiciones  
 
Residente 
Administrativo  
    
Guía para presentar de Informe de Prácticas 
Profesionales como Opción de Grado 
   
 
Página 14 de 17 
 
Solicitud de 
pedidos 
El Residente de Obra hace el pedio en el 
libro de PEDIDOS del almacén. El pedido 
debe indicar: insumo, cantidad y su 
respectivo direccionamiento a su ítem y 
capítulo específico. 
 
Residente de Obra 
 
Elaboración de 
pedidos 
Teniendo en cuenta la información del libro 
de pedido el Residente Administrativo 
monta el pedido en SINCO. 
Residente 
Administrativo 
Si los insumos pedidos no están creados en el sistema o son adicionales, es decir 
no estaban contemplados en el presupuesto, el Residente Administrativo debe 
solicitar al área de presupuesto CREACIÓN O PROYECCIÓN del insumo. 
Aprobación del 
pedido 
Se prueba el pedido en SINCO Director de Obra 
 
Elaboración 
orden de compra 
Con base en el pedido hecho en obra a 
través del sistema de información, se 
elabora la orden de compra. Para ello se 
toma como referencia, el listado 
controlado de Proveedores establecido en 
SINCO. Luego el Coordinador de 
Adquisiciones aprueba la compra a través 
de SINCO. Posteriormente, se envía copia 
de orden de compra al proveedor para el 
despacho del pedido. 
Residente 
Administrativo  
 
Coordinador de 
Adquisiciones 
 
Seguimiento a la 
orden de compra 
Hacer seguimiento a la llegada del pedio a 
Obra teniendo en cuenta los tiempos de 
despacho según ubicación geográfica del 
proveedor y si el tiempo establecido para 
la llegada del pedido corresponde o no al 
acordado. 
Residente 
Administrativo 
Si el despacho es notificado por el proveedor previamente a su llegada como 
incompleto debe reportar la posible fecha de disponibilidad; se analizan los tiempos 
y si no dan respuesta a nuestra necesidad se toma la decisión de comprar dichos 
productos a otro proveedor incluido en el listado controlado de Proveedores. Así 
mismo, si el despacho no llega incumpliendo los tiempos establecidos, se hacen 
llamadas al proveedor para conocer los motivos del retraso y se hace seguimiento 
constante hasta la llegada del pedido. 
 
Programación de 
facturación y 
pagos 
El Residente Administrativo una vez recibe 
la factura debe programarlas en SINCO, 
posteriormente las aprueba el Director de 
Obra en SINCO. 
Luego estas facturas se llevan al 
Coordinador de Adquisiciones para su 
visto bueno, luego pasan a Contabilidad 
para contabilizar y finalmente a Tesorería 
para su proyección de pagos. 
Residente 
Administrativo  
 
Director de Obra 
 
Coordinador de 
Adquisiciones 
 
Contabilidad 
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Tesorería 
 
Seguimiento a 
facturas  
El coordinador de Adquisiciones debe 
quincenalmente hacer seguimiento a las 
facturas próximas a vencer para conciliar 
con Gerencia las cuentas por pagar y de 
esta manera no sobrepasar el plazo de 
crédito establecido con el proveedor. 
Coordinador de 
Adquisiciones  
Fuente: Elaboración propia 
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Figura 4. Diagrama de flujo del nuevo proceso de compras 
 
 
 
 
15. Conclusiones y líneas futuras  
Enumere las principales conclusiones del trabajo. Y menciones las líne as futuras (posibles t rabajos o 
investigaciones que se podrían dar en el área de trabajo a partir del presente documento)  
El área de compras es de gran importancia para empresas de construcción, pues a 
través de este se garantiza la disponibilidad de los insumos o materiales requeridos 
en obra, permitiendo así ejecutar los proyectos bajo estándares de calidad, 
seguridad, oportunidad y continuidad a un costo razonable.  
Al analizar la situación actual de Constructora Jiménez S.A., se evidenciaron 
claramente los distintos factores que causan la inadecuada gestión en el área, razón 
por la cual es necesario que la empresa implemente nuevas actividades dentro del 
proceso, con el fin de garantizar la entrega oportuna de los insumos requeridos en 
obra. 
Así mismo con la implementación del plan de mejoramiento del área de compras, se 
podrá lograr que dicha área y sus involucrados trabajen con sinergia, pues 
conocerán detalladamente cada una de las actividades que hacen parte del proceso 
y las responsabilidades de cada uno de los actores involucrados. 
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17. ANEXOS  
(Enumere los anexos que sustentan esta propuesta por ejemplo: Plan estratégico de la empresa, políticas 
sectoriales, diagnósticos realizados, investigaciones desarrolladas, estudios técnicos, monitoreo del entorno, entre 
otros) 
N° Relación de Anexos 
1 Plan estratégico de la empresa 
2 Proceso actual del área de compras 
3 Mapa de proceso de la empresa Constructora Jiménez 
4 Sistema de información SINCO 
 
